
Cvičný test M346 – práce s webovými aplikacemi  pro webové aplikace Microsoft 365 
  (Vn.01 2023-04-08) 

 

Poznámky k cvičnému testu M346 
 

Software, přístup k internetu 
• Účet OneDrive. 

• Přístup k webovým aplikacím Microsoft – Word, Excel PowerPoint. 

 
Specifika přípravy 

• Pracovní složku Trenink M346a resp. Trenink M346b uploadovat do prostředí OneDrive. 
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Trenink M346a 

1.  

Spusťte webovou aplikaci Word a otevřete soubor Koncept.docx ze složky Trenink M346a webového 
úložiště OneDrive. Otevřený soubor uložte soubor do téže složky pod jménem Zpráva.docx . 

2.  

Změňte typ písma v celém souboru na Calibri a velikost na 12 bodů.  

3.  

Mezera pod nadpisem Vážení delegáti byla vytvořena pomocí klávesy Enter. Odstraňte takto vzniklý 
prázdný odstavec a nastavte mezeru pod odstavcem Vážení delegáti na 8 bodů. 

4.  

Nadpis začínající textem Závěrečné pořadí… zvýrazněte podtržením a tučnou kurzívou. 

5.  

V seznamu umístěných závodníků pod nadpisem začínajícím textem Závěrečné pořadí… použijte 
číslování 1) 2) 3)… 

6.  

Pod seznamem závodníků odstraňte obrázek stromečku a na jeho místo vložte obrázek Houba2.jpg ze 
složky Trenink M346a.  

7.  

Vytiskněte jednu kopii souboru Zpráva.docx na virtuální tiskárnu ve formátu .pdf. Tiskový soubor uložte 
do složky Trenink M346a pod názvem Zpráva.pdf a soubor Zpráva.docx uložte a uzavřete. 

8.  

Spusťte webovou aplikaci Excel a otevřete soubor Výroba.xlsx ze složky Trenink M346a webového 
úložiště OneDrive. Na listu Prodej trubek vypočítejte v buňce E4 objem trubky prodané 3.5.2010 

vynásobením délky a průřezu trubky. Výpočet zkopírujte do oblasti E5:E16 . 

9.  

V buňce G18 použijte funkci, která zobrazí délku nejkratší prodané trubky z oblasti C4:C16 . 

10.  

V oblasti A3:H3 použijte tučné písmo a zrušte podtržení. 

11.  

Na listu Lakovna vytvořte sloupcový graf (použijte výchozí nabízený podtyp), který zobrazí data z oblasti 

A3:D9 . Graf přemístěte a upravte jeho velikost tak, aby pokrýval (přibližně) oblast F3:M16 . 

12.  

Na listu Svařovna přesuňte obsah buněk G2:G13 tak, aby začínal buňkou C2 . 

13.  

V oblasti A2:A13 vytvořte číselnou řadu od 1 (buňka A1) do 12 (buňka A13). 

14.  

Bezprostředně pod řádek 14 s textem 2. pololetí vložte nový prázdný řádek. Soubor Výroba.xlsx uložte 

a uzavřete. 

15.  

Spusťte webovou aplikaci PowerPoint a otevřete soubor Turnaj.pptx ze složky Trenink M346a 
webového úložiště OneDrive. Rozložení druhého snímku s nadpisem Pátek změňte na Nadpis a obsah. 
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16.  

Soubor Turnaj.pptx nechte otevřený a vytvořte novou prázdný soubor. Text Fotbalový turnaj použijte 
jako nadpis prvního snímku a text Program turnaje jako podnadpis prvního snímku. Novy soubor uložte 
do složky Trenink M346a pod názvem Program.pptx. 

17.  

Ze souboru Turnaj.pptx zkopírujte druhý, třetí a čtvrtý snímek s nadpisy Pátek, Sobota a Neděle 
srpna na konec souboru Program.pptx. Změny v souboru Program.pptx uložte a uzavřete. 

18.  

Pokračujte v práci se souborem Turnaj.pptx. Ze šestého snímku s nadpisem Sponzoři turnaje přesuňte 
poslední položku seznamu Pavol Fúkal do seznamu na sedmém snímku s nadpisem Rozhodčí pod 

položku Horst Blumenfeld. Přesunutý text zvýrazněte tučně. 

19.  

Do šestého snímku s nadpisem Sponzoři turnaje vložte obrázek Logo.png ze složky Trenink M346a. 

20.  

Velikost vloženého obrázku změňte tak, aby byl 2,2 cm vysoký a 4,4 cm široký. Obrázek pak umístěte 
vpravo od obrázku s textem Tiskárna Boháček. Soubor Turnaj.pptx uložte a uzavřete. 

 

Uložte všechny otevřené soubory. 
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Trenink M346b 

1.  

Spusťte webovou aplikaci Word a otevřete soubor Reportáž.docx ze složky Trenink M346b webového 
úložiště OneDrive. Nastavte orientaci stránek na výšku. 

2.  

V odstavci začínajícím textem V třináctém kole... změňte text krajské soutěže na text okresního 
přeboru 

3.   

V dolní části první stránky vložte bezprostředně před jméno autora článku Standa Blábol značku © 
a mezeru. 

4.  

Do tabulky na druhé stránce vložte mezi řádky tabulky s mužstvy Traktor Teplá a Torpédo Kamenice 
vložte nový řádek a doplňte jeho obsah takto: 

Dukla Dolní Jalovice 13 bodů 

5.  

Soubor Reportáž.docx uložte, ale ponechte jej otevřený. Vytvořte nový prázdný soubor. Na začátek 
nového souboru napište text Aktuální tabulka s soubor uložte do složky Trenink M346b pod názvem 

Aktuality.docx . 

6.  

Ze souboru Reportáž.docx zkopírujte veškerý obsah druhé stránky do souboru Aktuality.docx. 
Soubory Reportáž.docx a Aktuality.docx uložte a uzavřete. 

7.  

Spusťte webovou aplikaci Excel a otevřete soubor Servis.xlsx ze složky Trenink M346b webového 
úložiště OneDrive. Na listu 1. pololetí změňte výšku řádku 8 tak, aby výška řádku automaticky 
přizpůsobovala obsahu buněk. 

8.  

Odstraňte řádek 13. 

9.  

Na listu Struktura oprav v buňce D4 vypočtěte o kolik malých oprav bylo ve skutečnosti provedeno 
více než se předpokládalo. Výpočet zkopírujte do oblasti D5:D8 . 

10.  

Do grafu přidejte název Předpoklad a skutečnost a legendu přemístěte k pravému okraji grafu. 

11.  

Na listu Pobočka Louny použijte v buňce F3 funkci, která zobrazí počet oprav, na které musely být 
použity náhradní díly z USA (počet čísel ve sloupci USA). 

12.  

V celém listu Pobočka Louny nahraďte text Total service za Generální oprava . 

13.  

Vytiskněte jednu kopii celého souboru Servis.xlsx na virtuální tiskárnu ve formátu .pdf. Tiskový soubor 
uložte do složky Trenink M346b pod názvem Servis.pdf a soubor Servis.xlsx uzavřete. 

14.  

Spusťte webovou aplikaci PowerPoint a otevřete soubor Malá ZOO.pptx ze složky Trenink M346b 
webového úložiště OneDrive. Na druhém snímku s nadpisem Malé šelmy změňte zarovnání textu 

seznamu s odrážkami doleva. 
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15.  

Na třetím snímku s nadpisem Psovité šelmy vložte do seznamu s odrážkami pod položku seznamu Vlci 
novou položku s textem Vlk obecný. Vloženou položku upravte tak, aby byla odsazena stejně jako 
položka Liška obecná a aby byla zvýrazněna modrou barvou písma. 

16.  

Do čtvrtého snímku s nadpisem Hlodavci kreslený tvar plná šipka. Vloženou šipku umístěte tak, aby 
ukazovala zleva na obrázek veverky. 

17.  

Skryjte šestý snímek s nadpisem Ostatní a odstraňte sedmý snímek s nadpisem Návštěvy v minulých 
letech. 

18.  

Ve všech snímcích prezentace použijte přechodový efekt podle vlastního výběru. 

19.  

Proveďte kontrolu pravopisu celé prezentace (vlastní jména názvy neupravujte).  

20.  

Motiv celé prezentace změňte na motiv podle vašeho výběru. Soubor Malá ZOO.pptx uložte a uzavřete. 

 

Uložte všechny otevřené soubory. 


